РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЦИМЛЯНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛОЗНОВСКОГО  

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                               РАСПОРЯЖЕНИЕ
	20.02.2018
	№ 11
	        х.Лозной


Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Лозновское сельское поселение»
В соответствии с Федеральным законом  от 25 декабря 2008 года № 273 –ФЗ «О противодействии коррупции», Указом Президента Российской Федерации от  21 июля 2010 года № 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона  от 2 марта 2007 года № 25–ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Лозновское сельское поселение»:
         1. Утвердить должностные инструкции муниципальных служащих, технических работников, Администрации муниципального образования «Лозновское сельское поселение» в новой редакции (прилагаются).

        2. Ведущему специалисту по вопросам архивной, кадровой. мобилизационной работы и регистрационному учету ознакомить под роспись с  соответствующими должностными инструкциями муниципальных служащих,  технических работников и обслуживающего персонала Администрации муниципального образования «Лозновское сельское поселение».

        3. Должностные инструкции муниципального служащего Администрации муниципального образования «Лозновское сельское поселение», утверждённые 24 февраля 2014 года отменить. 

И.о.главы Администрации  
Лозновского сельского поселения                                           Н.А.Самсонова                                                                        
Утверждена 

распоряжением Администрации 

муниципального образования 

«Лозновское сельское поселение»

от 20 февраля2018года №11
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главы Администрации Лозновского  сельского поселения
1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы главы Администрации Лозновского сельского поселения, назначаемого по контракту (далее – глава администрации), относится к высшей группе должностей муниципальной службы Лозновского сельского поселения.

1.2. Глава администрации назначается на должность и освобождается 
от должности решением Собрания депутатов Лозновского сельского поселения.
1.3. Глава администрации руководит администрацией Лозновского сельского поселения (далее – администрация) на принципах единоначалия.

1.4. Глава администрации имеет в подчинении муниципальных служащих и иных работников администрации.

1.5. Во время отсутствия главы администрации (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет должностное лицо, определяемое в порядке, установленном Уставом муниципального образования «Лозновское сельское поселение».
1.6. Глава администрации:

1.6.1. Подконтролен и подотчетен Собранию депутатов Лозновского сельского поселения.

1.6.2. Представляет Собранию депутатов Лозновского сельского поселения ежегодные отчеты о результатах своей деятельности и деятельности администрации, 
в том числе о решении вопросов, поставленных Собранием депутатов Лозновского сельского поселения.

1.6.3. Обеспечивает осуществление администрацией полномочий по решению вопросов местного значения, исполнение отдельных государственных полномочий, передаваемых для осуществления органам местного самоуправления.

1.6.4. Обеспечивает участие в осуществлении государственных полномочий, 
не переданных органам местного самоуправления в соответствии со статьей 
19 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в случае принятия Собранием депутатов Лозновского сельского поселения решения о реализации права на участие в осуществлении указанных полномочий.
2. Квалификационные требования

2.1. Глава администрации должен соответствовать базовым квалификационным требованиям:

2.1.1. Наличие высшего профессионального образования.
2.1.2. Наличие не менее четырех лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.2. Глава администрации должен обладать следующими базовыми знаниями:

2.2.1. Государственного языка Российской Федерации (русского языка).

2.2.2. Правовыми знаниями основ: 
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»;
Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
2.3. Глава администрации должен обладать следующими базовыми умениями: 

мыслить системно, планировать и рационально использовать свое рабочее время, достигать результат, управлять изменениями, руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу администрации и контролировать ее выполнение, оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, коммуникативными умениями.

2.4. Глава администрации должен соответствовать функциональным квалификационным требованиям:
2.4.1. Глава администрации должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей: 

Бюджетного кодекса Российской Федерации;

Водного кодекса Российской Федерации;

Градостроительного кодекса Российской Федерации;

Гражданского кодекса Российской Федерации;

Жилищного кодекса Российской Федерации; 

Земельного кодекса Российской Федерации;

Лесного кодекса Российской Федерации;

Налогового кодекса Российской Федерации;

Трудового кодекса Российской Федерации;

Закона Российской Федерации от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации»;

Закона Российской Федерации от 09.10.1992 № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

Закона Российской Федерации от 11.02.1993 № 4462-1 «Основы законодательства Российской Федерации о нотариате»;

Федерального закона от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

Федерального закона от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

Федерального закона от 22.08.1995 № 151-ФЗ «Об аварийно-спасательных службах и статусе спасателей»;

Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

Федерального закона от 12.01.1996 № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле»;

Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

Федерального закона от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

Федерального закона от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;

Федерального закона от 24.06.1998 № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»; 

Федерального закона от 31.03.1999 № 69-ФЗ «О газоснабжении в Российской Федерации»;

Федерального закона от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

Федерального закона от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»;

Федерального закона от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»;

Федерального закона от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;

Федерального закона от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;

Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федерального закона от 29.12.2006 № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»;

Федерального закона от 09.02.2007 № 16-ФЗ «О транспортной безопасности»;

Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

Федерального закона от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;

Федерального закона от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Федерального закона от 04.12.2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

Федерального закона от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федерального закона от 27.07.2010 № 190-ФЗ «О теплоснабжении»; 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федерального закона от 07.12.2011 № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении»;

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Федерального закона от 02.04.2014 № 44-ФЗ «Об участии граждан в охране общественного порядка»;

Федерального закона от 23.06.2016 № 182-ФЗ «Об основах системы профилактики правонарушений в Российской Федерации»;
Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областного закона от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении 
в Ростовской области»;

Областного закона от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе 
в Ростовской области»;

Областного закона от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

Областного закона от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции 
в Ростовской области»;

Областного закона от 12.05.2016 № 525-ЗС «О выборах и референдумах 
в Ростовской области; 
Устава муниципального образования «Лозновское сельское поселение»;
Регламента администрации, утвержденного распоряжением администрации;

Инструкции по делопроизводству в администрации, утвержденной распоряжением администрации;
других федеральных, областных законов и муниципальных правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей;
знаний основ государственного устройства и управления;

знаний основных направлений и приоритетов государственной политики 
в сфере местного самоуправления; 

знаний основ организации труда;

знаний правил и норм охраны труда и противопожарной защиты;

знаний основ организации работы по взаимодействию с другими органами местного самоуправления, органами государственной власти, организациями.

2.4.2. Глава администрации должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:

конструктивного и эффективного стиля руководства;

анализа законодательства и практики его применения, систематизации информации по направлению профессиональной деятельности; 

работы с разнородными данными (статистическими, аналитическими);

организации подготовки служебных писем, проектов правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;

организации и проведения совещаний, конференций, семинаров;

ведения деловых переговоров и публичных выступлений;

формирования благоприятного морально-психологического климата 
в коллективе;

урегулирования ситуаций, которые могут привести к конфликту между членами коллектива;

передачи знаний, развития способностей подчиненных;

организации работы по эффективному взаимодействию с другими органами местного самоуправления, органами государственной власти, организациями, сотрудничества с коллегами и подчиненными;

работы с разными источниками информации.

3. Должностные обязанности

3.1. Глава администрации:

3.1.1. От имени муниципального образования «Лозновское сельское поселение» приобретает и осуществляет имущественные и иные права и обязанности, выступает в суде без доверенности.
3.1.2. Представляет администрацию в отношениях с органами местного самоуправления, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действует от имени администрации, выдает доверенности 
на представление ее интересов.
3.1.3. Организует взаимодействие администрации с председателем Собрания депутатов – главой Лозновского сельского поселения и Собранием депутатов Лозновского сельского поселения в целях осуществления полномочий по решению вопросов местного значения.

3.1.4. Взаимодействует с Губернатором Ростовской области, Правительством Ростовской области и иными органами исполнительной власти Ростовской области.
3.1.5. В соответствии с областным законом принимает участие в заседаниях Правительства Ростовской области.
3.1.6. В случаях и порядке, установленных Губернатором Ростовской области, вносит проекты правовых актов Губернатора Ростовской области и Правительства Ростовской области.
3.1.7. Обеспечивает составление и внесение в Собрание депутатов Лозновского сельского поселения проекта бюджета Лозновского сельского поселения и отчета о его исполнении, исполнение бюджета Лозновского сельского поселения.
3.1.8. Вносит в Собрание депутатов Лозновского сельского поселения проекты нормативных правовых актов Собрания депутатов Лозновского сельского поселения, предусматривающих установление, изменение и отмену местных налогов и сборов, осуществление расходов из средств бюджета Лозновского сельского поселения, и дает заключения на проекты таких нормативных правовых актов.
3.1.9. Организует разработку, утверждение и исполнение муниципальных программ.
3.1.10. В случаях и порядке, установленных федеральным и областным законодательством, муниципальными правовыми актами, организует владение, использование и распоряжение имуществом, находящимся в собственности Лозновского сельского поселения.
3.1.11. Издает в пределах своих полномочий правовые акты.
3.1.12. Вносит проекты решений Собрания депутатов Лозновского сельского поселения.
3.1.13. Утверждает штатное расписание администрации.
3.1.14. Является представителем нанимателя (работодателем) в отношении муниципальных служащих, проходящих муниципальную службу в аппарате администрации, иных работников аппарата администрации, вправе делегировать полномочия представителя нанимателя (работодателя) в отношении указанных муниципальных служащих в соответствии с областным законом.
3.1.15. Ведет прием граждан, рассматривает обращения граждан по вопросам, относящимся к его компетенции.
3.1.16. Осуществляет иные полномочия в соответствии с федеральным и областным законодательством, Уставом муниципального образования «Лозновское сельское поселение».
3.2. Глава администрации должен соблюдать ограничения и запреты и исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
4. Ответственность

4.1. Глава администрации несет установленную законодательством ответственность:

4.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.
4.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.1.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.2. Глава администрации несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в администрации.

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

глава Администрации  Лозновского сельского поселения
	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество

(полностью)

	Дата, номер

решения представительного органа
о назначении

на должность
	Дата, номер

решения представительного органа
об

освобождении

от должности
	Дата

ознаком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


   Утверждена 

распоряжением Администрации 

муниципального образования 

«Лозновское сельское поселение»

от 20 февраля2018года №11 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителю Главы Администрации Лозновского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы заместителя Главы Администрации Лозновского сельского поселения (далее – заместитель) относится к высшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности заместителя осуществляется Главой Администрации Лозновского сельского поселения на условиях трудового договора.

1.3. Заместитель непосредственно подчиняется Главе Администрации Лозновского сельского поселения.

1.4. Заместитель исполняет обязанности Главы Администрации на период отпусков, командировок и т.д.

1.5. Во время отсутствия заместителя (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников, определяемый Главой  Администрации Лозновского сельского поселения.

1.6. Заместитель осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Лозновское сельское поселение»;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области и Цимлянского района и Лозновского сельского поселения.

2. Квалификационные требования к заместителю

2.1. На должность заместителя назначается лицо, имеющее:

2.1.1. Высшее образование. 
а) высшее образование

б) стаж муниципальной службы или стаж по специальности, направлению, не менее четырех лет;

2.2. Заместитель должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Кодекс Российской Федерации «Об административных правонарушениях» от 30.12.2001 №195-ФЗ

- Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 23.11.2009 №261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 8.11.2007 №257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 25.07.2005 № 340-ЗС «Об административно-территориальном устройстве Ростовской области»;
- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Областной закон от 25.10.2002 №273-ЗС «Об административных правонарушениях»;

- Приказ Минэкономразвития РФ от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества»;

- Постановление Администрации Ростовской области от 16.04.2009 №182 «Об утверждении Правил рационального использования земель сельскохозяйственного назначения в Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Лозновское сельское поселение»;

- Регламент Администрации Лозновского  сельского поселения;

- Правила благоустройства и санитарного содержания Лозновского сельского поселения;

- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Заместитель должен владеть профессиональными навыками:

- планирования и организации работы;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- подготовки информационно-аналитических материалов;

- оперативного принятия и реализации управленческих решений;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

- ведения деловых переговоров;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.

3. Должностные обязанности, права и ответственность заместителя

3.1. Должностные обязанности заместителя: 

3.1.1. В своей деятельности заместитель руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», заместитель уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач Администрации заместитель:

- самостоятельно решает текущие задачи;

- разрабатывает проекты муниципальных правовых актов  Лозновского сельского поселения;

- готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, относящимся к его компетенции;

- рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к его компетенции;

- организует разработку и участие в обеспечении реализации программ Администрации Лозновского сельского поселения;

- контролирует работу по благоустройству населенных пунктов на территории поселения;

- осуществляет приемку работ по строительству и ремонту объектов благоустройства и санитарной уборке;

- контролирует работу по организации тепло; водо, газо электроснабжения населения;

- содействует созданию условий для предоставления транспортных услуг жителям поселения;

- контролирует работу по обеспечению жителей Лозновского сельского поселения услугами связи;

- участвует в формировании перспективных планов капитального ремонта, реконструкции жилищного фонда, объектов инфраструктуры и внешнего благоустройства;

- обеспечивает необходимый контроль выполнения проектными и строительными организациями договорных обязательств, в необходимых случаях предъявляет санкции, предусмотренные договорами;

- организует и контролирует работу по ведению учета и составлению отчетности по строительству и капитальному ремонту;

- обеспечивает надзор и контроль за сроками и качеством выполнения всех строительных работ;

- участвует в подготовке конкурсной и аукционной документации; 

- контролирует и участвует в организации и осуществлении мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории Лозновского сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- рассматривает обращения граждан, ведет прием граждан по вопросам, относящимся к его компетенции;

- участвует в работе общественных комиссий;

- принимает участие в сходах граждан Лозновского сельского поселения;

- исполняет указания Главы  Администрации Лозновского сельского поселения, отданные в пределах его должностных полномочий, не противоречащих закону;

- в пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривает документы и обращения, вносит предложения Главе Администрации  поселения по их решению в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативно-правовыми актами органов МСУ Цимлянского района и поселения;

- составляет протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных статьями 2.4, 2.7, 4.1, 4.4, 5.1, 5.2,5.4,4.5 областного закона от 25.10.2002 №273-ЗС «Об административных правонарушениях»,  частью 1 статьи 19.4, частью 1 статьи 19.4.1, частью 1 статьи 19.5, статьей 19.7   кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

- поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

- предоставляет сведения о  своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и  обязательствах имущественного характера  своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей по форме справки БК+;

- соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Лозновского сельского поселения;

- участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Лозновского  района в соответствии со своей компетенцией;

- несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в Администрации Лозновского сельского поселения. 

3.2. Права заместителя.

При исполнении своих должностных обязанностей заместитель обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность заместителя.

Заместитель несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым заместитель вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

4.1. Заместитель вправе:

4.1.1. В установленном порядке запрашивать от структурных подразделений Администрации Лозновского сельского поселения, специалистов Администрации Лозновского сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.1.2. Предоставлять работникам государственных органов Ростовской области, федеральных государственных органов, органов местного самоуправления имеющуюся в распоряжении Администрации информацию, кроме информации конфиденциального характера или служебной информации.

4.2. Заместитель обязан:

4.2.1. Планировать свою деятельность.

4.2.2. По поручению Главы Администрации Лозновского сельского поселения, готовить информационные, справочные и другие материалы.

4.2.3. Принимать участие в работе создаваемых Администрацией Лозновского сельского поселения коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

5. Перечень вопросов, по которым заместитель вправе 

или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 

или иных решений

5.1 Заместитель вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Лозновского  сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Администрации Лозновского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Заместитель обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Лозновского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Администрации Лозновского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых сектором.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения заместителем проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Заместитель осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Лозновского сельского поселения, инструкцией по делопроизводству в Администрации Лозновского

 сельского поселения и иными организационно-распорядительными документами Администрации  Лозновского сельского поселения.

7. Порядок служебного взаимодействия заместителя в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими Администрации  Лозновского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав заместитель в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых заместителем гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей заместитель не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности  заместителя

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности заместителя оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности

1
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2


	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


                                                                                      Утверждена 

распоряжением Администрации 

муниципального образования 

«Лозновское сельское поселение»

от 20 февраля 2018года №11
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела экономики и финансов 

Администрации Лозновского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы начальника отдела экономики и финансов Администрации Лозновского сельского поселения (далее – начальник отдела) относится к главной группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности начальника отдела осуществляется Главой Администрации Лозновского сельского поселения на условиях трудового договора.

1.3. Начальник отдела  непосредственно подчиняется Главе Администрации Лозновского сельского поселения.

1.4. Начальник отдела имеет в подчинении работников отдела экономики и финансов Администрации Лозновского сельского поселения (далее – отдел).

1.5. Во время отсутствия начальника отдела (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников отдела, определяемый Главой Администрации Лозновского сельского поселения.

1.6. Начальник отдела осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образование Лозновское сельское поселение»;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области, Цимлянского района и Лозновского сельского поселения.

2. Квалификационные требования к начальнику отдела

2.1. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее:

2.1.1. Высшее профессиональное образование.

2.1.2. стаж муниципальной службы или стаж по специальности, направлению, не менее двух лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки; 
2.2. Начальник отдела должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.1999  №184 –ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Приказ Минфина России от 28 декабря 2010г. № 190н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации";

- Приказ Минфина РФ от 01.12.2010 г. № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти, органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению»;

- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 28.12.2005 №436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Областной закон от 22.10.2005 №380-ЗС «О межбюджетных отношениях органов государственной власти и органов местного самоуправления в Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Лозновское сельское поселение»;

-  Регламент Администрации Лозновского сельского поселения;

- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Начальник отдела должен владеть профессиональными навыками:

- планирования и организации работы подчиненных;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- подготовки информационно-аналитических материалов;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.

3. Должностные обязанности, права и ответственность начальника отдела

3.1. Должностные обязанности начальника отдела: 

3.1.1. В своей деятельности начальник отдела руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», начальник отдела уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач отдела начальник отдела:

- разрабатывает и вносит Главе Администрации Лозновского сельского поселения проект положения об отделе;

- руководит деятельностью отдела, обеспечивает решение возложенных на него задач, планирует ее работу;

- самостоятельно решает текущие задачи, подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела;

- вносит предложения о поощрении работников отдела и применении к ним дисциплинарных взысканий, о направлении работников отдела в служебные командировки;

- разрабатывает проекты муниципальных правовых актов Лозновского сельского поселения в пределах компетенции отдела;

- составляет проект бюджета Лозновского сельского поселения;

- осуществляет методологическое руководство в области составления и исполнения бюджета Лозновского сельского поселения, составляет отчетность об исполнении бюджета;

- осуществляет предварительный, текущий и последующий контроль за исполнением бюджета, в том числе контроль за целевым и эффективным расходованием бюджетных средств главными распорядителями, распорядителями и получателями бюджетных средств;

- составляет и ведет сводную бюджетную роспись, представляет сводную роспись Собранию депутатов Лозновского сельского поселения;

- разрабатывает программу муниципальных заимствований, управляет муниципальным долгом в порядке, установленном Администрацией Лозновского сельского поселения;

- ведет муниципальную долговую книгу, в том числе ведет учет выдачи муниципальных гарантий, исполнения получателями муниципальных гарантий обязанностей по основному обязательству, обеспеченному муниципальной гарантией, учет осуществления платежей за счет средств бюджета по выданным муниципальным гарантиям;

- осуществляет ведение реестра предоставления бюджетных средств на возвратной основе;

- проводит проверки финансового состояния получателей бюджетных средств на возвратной основе, получателей муниципальных инвестиций;

- составляет баланс финансовых ресурсов, составляет проект решения о бюджете;

- разрабатывает адресную инвестиционную программу на очередной финансовый год;

- оценивает потери бюджета от предоставления налоговых льгот;

- оценивает ожидание исполнения бюджета за текущий год;

- разрабатывает проекты решения Собрания депутатов Лозновского сельского поселения о внесении изменений и дополнений в решение Собрания депутатов о налогах и сборах;

- осуществляет управление счетами бюджета Лозновского сельского поселения и бюджетными средствами;

- осуществляет платежи за счет бюджетных средств от имени и по поручению бюджетных учреждений;

- открывает и закрывает единый счет бюджета, утверждает бюджетную роспись, после утверждения бюджета;

- доводит уведомления о бюджетных ассигнованиях и лимитах бюджетных обязательств до главных распорядителей и получателей бюджетных средств;

- устанавливает форму сметы доходов и расходов, ведет сводный реестр лимитов бюджетных обязательств по всем распорядителям и получателям бюджетных средств;

- осуществляет подтверждение денежных обязательств путем проверки соответствия платежных и иных документов, необходимых для совершения расходов, требованиям Бюджетного кодекса Российской федерации, утвержденным сметам доходов и расходов бюджетных учреждений и доведенным лимитам бюджетных обязательств;

- утверждает перечень и формы документов представляемых для подтверждения денежных обязательств;

- при получении доходов, фактически полученных при исполнении бюджета сверх утвержденных Решением о бюджете подготавливает и утверждает дополнительную бюджетную роспись;

- уведомляет о перемещении бюджетных ассигнований при доведении лимитов бюджетных обязательств;

- составляет ежеквартальный, полугодовой и годовой отчеты об исполнении бюджета;

- осуществляет ведение и исполнение кассового плана бюджета, и кассовое исполнение бюджета, рассматривает, согласовывает и уточняет кассовые заявки;

- рассматривает и согласовывает с главными распорядителями и получателями средств бюджета Лозновского сельского поселения договоры на поставку товаров, выполнение работ, услуг и ведет учет по мере исполнения обязательств по ним;

- ведет учет изменений плановых назначений росписи расходов получателей средств;  

- осуществляет и контролирует мероприятия по разработке и обеспечению выполнения утвержденных программ и планов работ по вопросам, входящим в компетенцию сектора;

- поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

- соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Лозновского сельского поселения;
- предоставляет сведения о  своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и  обязательствах имущественного характера  своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей по форме справки БК+;
- соблюдает права свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.

- участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Цимлянского  района в соответствии со своей компетенцией;

3.2. Права начальника отдела.

При исполнении своих должностных обязанностей начальник отдела обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

                    3.3. Ответственность начальника отдела.

3.3.1.Начальник отдела несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.3.2. Начальник отдела экономики и финансов несет персональную ответственность за сохранность денежных бюджетных средств и их целевое использование.

3.3.3. Дисциплинарная, административная, материальная  и уголовная ответственность определяется в соответствии с действующим законодательством.

4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

4.1. Начальник отдела вправе:

4.1.1. Давать поручения работникам отдела и осуществлять контроль за их исполнением;

4.1.2. В установленном порядке запрашивать от структурных подразделений Администрации Лозновского сельского поселения, специалистов Администрации Лозновского сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.1.3. Подписывать заключения и иные документы сектора;

4.1.4. Предоставлять работникам государственных органов Ростовской области, федеральных государственных органов, органов местного самоуправления имеющуюся в распоряжении отдела информацию, кроме информации конфиденциального характера или служебной информации.

4.2. Начальник отдела обязан:

4.2.1. Планировать деятельность отдела.

4.2.2. Распределять работу между работниками отдела.

4.2.3. Контролировать исполнение работниками отдела своих должностных обязанностей.

4.2.4. По поручению Главы Администрации Лозновского сельского поселения, готовить информационные, справочные и другие материалы.

4.2.5. Принимать участие в работе создаваемых Администрацией Лозновского сельского поселения коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

5. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе 

или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 

или иных решений

5.1 Начальник отдела вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Лозновского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Администрации Лозновского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Начальник отдела обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Лозновского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Администрации Лозновского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых отделом.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения начальником отдела проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Начальник отдела осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Лозновского сельского поселения, инструкцией по делопроизводству в Администрации Лозновского сельского поселения и иными организационно-распорядительными документами Администрации Лозновского сельского поселения.

7. Порядок служебного взаимодействия начальника  отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими Администрации Лозновского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник отдела в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых начальником отдела гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей начальник отдела не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности  начальника отдела

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности начальника отдела оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2


	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


Лист ознакомления муниципального служащего

(или лица его заменяющего) с должностной инструкцией 

начальника отдела экономики и финансов 

Администрации Лозновского сельского поселения

	№ записи
	Ф.И.О. работника, назначаемого 

на должность

муниципальной службы
	Дата, номер распоряжения о назначении на должность муниципальной службы
	Дата ознакомления 

с должностной инструкцией, получение копии, личная подпись
	Дата, номер распоряжения 

об освобождении 

от занимаемой должности 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 Один экземпляр инструкции получен 

  на руки_____________Ф.И.О.
                  Дата
                                                                                      Утверждена 

распоряжением Администрации 

муниципального образования 

«Лозновское сельское поселение»

от 20 февраля 2018года №11
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главному специалисту-главному бухгалтеру 

Администрации Лозновского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы главного специалиста-главного бухгалтера Администрации Лозновского сельского поселения (далее – главный бухгалтер) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности главного бухгалтера осуществляется Главой Администрации Лозновского сельского поселения.

1.3. Главный бухгалтер непосредственно подчиняется Главе Администрации Лозновского сельского поселения.

1.4. Главный бухгалтер не имеет в подчинении работников.

1.5. Во время отсутствия главного бухгалтера (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников администрации, определяемый Главой Администрации Лозновского сельского поселения.

1.6. Главный бухгалтер осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Лозновское сельское поселение»;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области, Цимлянского района и Лозновского сельского поселения.

2. Квалификационные требования к главному бухгалтеру

2.1. На должность главного специалиста-главного бухгалтера назначается лицо, имеющее:

2.1.1. Высшее профессиональное образование.

2.1.2. Требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются; 

2.2. Главный бухгалтер должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- от 01.11.1996 №129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Приказ Минфина РФ от 01.12.2010 г. № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти, органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению»;

- Приказ Минфина России от 28 декабря 2010г. № 190н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации";

- Приказ Минфина Российской Федерации от 15.12.2010 г. N 173н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению"; 

- Приказ Минфина РФ от 28.12.2010 N 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";
- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Лозновское сельское поселение»;

- Регламент Администрации Лозновского сельского поселения;

- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Главный бухгалтер должен владеть профессиональными навыками:

- планирования и организации бухгалтерского учета;

- анализа законодательства и практики его применения в сфере своей деятельности;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- осуществления современных теорий бухгалтерского учета;

- порядка финансовых расчетов с дебиторами и кредиторами;

- проведения проверок, документальных ревизий и инвентаризаций денежных средств и товарно - материальных ценностей;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.

3. Должностные обязанности, права и ответственность главного бухгалтера

3.1. Должностные обязанности главного бухгалтера: 

3.1.1. В своей деятельности главный бухгалтер руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», главный бухгалтер уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач администрации главный бухгалтер:

- обеспечивает своевременное, полное и качественное выполнение возложенных на него задач;

- принимает участие в работе по разработке и последующему уточнению программы перспективного развития администрации, а так же по определению его учетной политики исходя из структуры и особенностей деятельности предприятия, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;

- возглавляет работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля проведения хозяйственных операций, соблюдения обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;

- обеспечивает рационализацию бухгалтерского учета и отчетности, формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности администрации, его имущественном положении, доходах и расходах;

- организовывает учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, результатов хозяйственно-финансовой деятельности, а также финансовых, расчетных и кредитных операций;

- обеспечивает своевременное и правильное оформление документов, составление расчетов по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников Администрации;

- осуществляет контроль соблюдения норм законодательства в процессе организации бухгалтерского учета, порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, установления должностных окладов работникам предприятия, проведения инвентаризации основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, а также экономного использования материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранности собственности администрации;

- участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности администрации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат;

- обеспечивает качественную подготовку и своевременное предоставление руководителю аналитических материалов по вопросам организации бухгалтерского учета, составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;

- обеспечивает строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета дебиторской задолженности и других потерь, сохранность бухгалтерских документов, их оформление и сдачу в установленном порядке в архив;

- осуществляет предварительный контроль за соответствием заключаемых договоров, объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов или лимитами бюджетных обязательств при казначейском обслуживании получателей через лицевые счета, своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций;

- анализирует и контролирует финансово-экономическую деятельность муниципальных бюджетных учреждений и муниципальных унитарных предприятий.

- исполняет указания Главы Администрации Лозновского сельского поселения, отданные в пределах его должностных полномочий, не противоречащих закону;

- самостоятельно решает текущие задачи, подписывает служебную документацию в пределах его компетенции;

- поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

 - предоставляет сведения о  своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и  обязательствах имущественного характера  своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей по форме справки БК+;
- соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Лозновского сельского поселения;

- соблюдает права свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;
- участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Цимлянского района в соответствии со своей компетенцией;

3.2. Права главного бухгалтера.

При исполнении своих должностных обязанностей главный бухгалтер обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность главного бухгалтера.

3.3.1.Главный бухгалтер несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

3.3.2. Главный бухгалтер несет персональную ответственность за сохранность денежных бюджетных средств и их целевое использование.

3.3.3. Дисциплинарная, административная, материальная  и уголовная ответственность главного бухгалтера определяется в соответствии с действующим законодательством.

4. Перечень вопросов, по которым главный бухгалтер вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

4.1. Главный бухгалтер вправе:

4.1.1. В установленном порядке запрашивать от структурных подразделений Администрации Лозновского сельского поселения, специалистов Администрации Лозновского сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.1.2. Подписывать акты сверки, заявки на кассовый расход и иные документы администрации;

4.1.3. Предоставлять работникам государственных органов Ростовской области, федеральных государственных органов, органов местного самоуправления имеющуюся в распоряжении администрации информацию, кроме информации конфиденциального характера или служебной информации.

4.2. Главный бухгалтер обязан:

4.2.1. Принимать участие в работе создаваемых Администрацией Лозновского сельского поселения коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

5. Перечень вопросов, по которым главный бухгалтер вправе 

или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 

или иных решений

5.1 Главный бухгалтер вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Лозновского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Администрации Лозновского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Главный бухгалтер обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Лозновского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Администрации Лозновского сельского поселения, совещательных и консультативных органов.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения главным бухгалтером проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Главный бухгалтер осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Лозновского сельского поселения, инструкцией по делопроизводству в Администрации Лозновского сельского поселения и иными организационно-распорядительными документами Администрации Лозновского сельского поселения.

7. Порядок служебного взаимодействия главного бухгалтера в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими Администрации Лозновского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главный бухгалтер в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых главным бухгалтером гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей главный бухгалтер не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности  главного бухгалтера

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности главного бухгалтера оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


                                    Утверждена 

распоряжением Администрации 

муниципального образования 

«Лозновское сельское поселение»

от 20 февраля2018года №11 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
 специалисту первой категории  по социальным вопросам и правовой работе
Администрации Лозновского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы специалиста первой категории по социальным вопросам и правовой работе Администрации Лозновского сельского поселения  (далее – специалист первой категории) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности  специалиста первой категории осуществляется Главой Администрации Лозновского сельского поселения, на условиях трудового договора.

1.3. Специалист первой категории (далее специалист) непосредственно подчиняется Главе Администрации Лозновского сельского поселения.

1.4.  Специалист  не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.5. Во время отсутствия специалист первой категории  (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников Администрации, определяемый Главой Администрации Лозновского сельского поселения.

1.6.  Специалист   осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования « Лозновское сельское поселение»;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области и Цимлянского района и Лозновского сельского поселения.

2. Квалификационные требования к  специалисту 

2.1. На должность специалиста первой категории назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.2. Специалист  должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Гражданский кодекс;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 21.07.2005 №97-ФЗ «О государственной регистрации уставов муниципальных образований»;

- Федеральный закон от 17.07.2009 №172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»

- Приказ Минюста России от 31.05.2012 №88 «Об утверждении Методических рекомендаций по проведению государственной регистрации уставов муниципальных образований, муниципальных правовых актов о внесении изменений в уставы муниципальных образований»;

- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Областной закон Ростовской области от 06.08.2012 №48-ЗС «О регистре муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области»;

- Постановление Правительства Ростовской области от 08.08.2012 №742 «О порядке организации работы по ведению регистра муниципальных правовых актов Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Лозновское сельское поселение»;

-  Регламент Администрации Лозновского сельского поселения;

- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3.  Специалист первой категории должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- эффективного планирования рабочего времени;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- выполнения поручений руководителя;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.

3. Должностные обязанности, права и ответственность  специалиста первой категории
3.1. Должностные обязанности специалиста:
3.1.1. В своей деятельности  специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  специалист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач Администрации специалист: 

- ведет регистр муниципальных нормативных правовых актов Лозновского сельского поселения;

- участвует в решении основных вопросов деятельности администрации и осуществляет мероприятия по разработке и обеспечению выполнения утвержденных программ и планов работ по вопросам, входящим в его компетенцию;

- разрабатывает проект Устава Муниципального образования « Лозновское сельское поселение», проект изменений в Устав; 

- осуществляет мероприятия по подготовке  документов для государственной регистрации Устава;

- участвует в работе конфликтной комиссии и административной комиссии по делам несовершеннолетних;

- готовит бытовые характеристики по запросам РОВД, прокуратуры, мирового суда;

- формирует и представляет Главе Администрации поселения недельный план работы Администрации Лозновского сельского поселения;

- составляет и согласовывает акты обследования материально-бытовых условий семьи для оказания адресной социальной помощи гражданам;

- формирует и уточняет списки ветеранов и участников Великой Отечественной войны, вдов ветеранов ВОВ, ветеранов боевых действий, инвалидов 1 группы, детей-инвалидов;

- ведет учет обращений и заявлений граждан;

- ведет работу по карточкам учета приема посетителей;

- ведет работу по взаимодействию с этническими землячествами и диаспорами, казачеством, находящимися на территории  Лозновского сельского поселения;

- составляет установленную статистическую отчетность, касающуюся направлений его деятельности;

- размещает информацию на официальном сайте муниципального образования «Лозновское сельское поселение», несет ответственность за работу сайта;
-  осуществляет подготовку заявок, материалов, презентаций иной документации для участия в региональных, областных, районных конкурсах;
- работает с депутатами Собрания депутатов Лозновского сельского поселения: ведет протоколы и решения заседаний Собрания депутатов, журнал регистрации решений Собрания депутатов Лозновского сельского поселения;
- регистрирует входящую и исходящую корреспонденцию, ведет журнал регистрации;
- осуществляет подготовку документов для передачи в архив  в соответствии с номенклатурой дел Администрации Лозновского сельского поселения;

- осуществляет учет и регистрацию распоряжений, постановлений Главы администрации Лозновского  сельского поселения по основной деятельности, ведет журналы регистрации;
- уполномочен составлять протоколы об административных правонарушениях  по ст. 2.3; 2.5; 2.6 

- в пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривает документы и обращения, вносит предложения Главе Администрации поселения по их решению в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативно-правовыми актами органов МСУ Цимлянского района и поселения;

- ведет работу с этническими землячествами, направленную на предотвращение межнациональной розни;
-осуществляет подготовку программ, подпрограмм по антитеррористической деятельности;
- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения Главы Администрации Лозновского сельского поселения;

- участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Лозновского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

- поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

- соблюдает Конституцию РФ, Федеральные законы, Устав МО « Лозновское сельское поселение», областные законы и нормативные акты Администрации Лозновского сельского поселения;
- соблюдает правила внутреннего трудового распорядка и установленный в администрации Лозновского сельского поселения регламент;
-  соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Лозновского сельского поселения.

- соблюдает права свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.

                             3.2. Права  специалиста первой категории

При исполнении своих должностных обязанностей  специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность  специалиста.
 Специалист первой категории несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым специалист первой категории вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

                Специалист первой категории:

4.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений  и специалистов Администрации Лозновского сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.2. По поручению Главы Администрации Лозновского сельского поселения  специалист  принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

5. Перечень вопросов, по которым специалист первой категории вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

5.1.  Специалист  вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Лозновского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Администрации Лозновского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Специалист обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Лозновского сельского поселения.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения специалистом первой категории проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Специалист первой категории осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Лозновского сельского поселения.

7. Порядок служебного взаимодействия  специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Лозновского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав специалист   в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности  специалиста первой категории
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности  специалиста первой категории оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


  Лист ознакомления муниципального служащего

(или лица его заменяющего) с должностной инструкцией 

                           специалисту по социальным вопросам и правовой работе.

	№ записи
	Ф.И.О. работника, назначаемого 

на должность

муниципальной службы
	Дата, номер распоряжения о назначении на должность муниципальной службы
	Дата ознакомления 

с должностной инструкцией, получение копии, личная подпись
	Дата, номер распоряжения 

об освобождении 

от занимаемой должности 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 Специалист                        
 Один экземпляр инструкции получен 

  на руки___________Ф.И.О.
                  Дата
                                                            Утверждена
                                                                                                                
распоряжением Администрации 

муниципального образования 

«Лозновское сельское поселение»

от 20 февраля2018года №11 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего специалиста  по вопросам земельных и  имущественных отношений, градостроительства

Администрации Лозновского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста  по вопросам земельных и имущественных отношений Администрации Лозновского сельского поселения  (далее – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста  осуществляется Главой Администрации Лозновского сельского поселения, на условиях трудового договора.

1.3. Ведущий специалист  непосредственно подчиняется Главе Администрации Лозновского сельского поселения.

1.4. Ведущий специалист  не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.5. Во время отсутствия ведущего специалиста  (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников Администрации, определяемый Главой Администрации Лозновского сельского поселения.

1.6. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Лозновское сельское поселение»;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области и Цимлянского района и Лозновского сельского поселения.

2. Квалификационные требования к ведущему специалисту 

2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.2. Ведущий специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

- Федеральный закон от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации права на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 №47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- Постановление Правительства РФ от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений»;

- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Областной закон от 07.10.2005 №363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области»;

- Приказ Минэкономразвития РФ от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества»;

- Устав муниципального образования «Лозновское сельское поселение»;

-  Регламент Администрации Лозновского сельского поселения;

- Постановление Администрации Лозновского сельского поселения от 27.12.2006 №53 «О ведении реестра муниципальной собственности Лозновского сельского поселения»;

- Постановление Администрации Лозновского сельского поселения от 07.04.2010 №47 «Об утверждении положения об организации продажи муниципального имущества»;

- Постановление Администрации Лозновского сельского поселения от 22.02.2007 №27 «Об утверждении Положения о муниципальной казне Лозновского сельского поселения»;

- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Ведущий специалист  должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- выполнения поручений руководителя;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.

3. Должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста 
3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста:
3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист  руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», ведущий специалист  уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач Администрации ведущий специалист: 

- ведет учет движимого и недвижимого имущества находящегося в муниципальной собственности;

- составляет и ведет реестр объектов муниципальной собственности;

- подготавливает пакет документов для регистрации права муниципальной собственности Лозновского сельского поселения объектов недвижимости, сооружений, дорог и прочее;

- оформляет все необходимые документы для проведения приватизации муниципального имущества;

- подготавливает договора и все необходимые документы на передачу муниципального жилищного фонда на условиях приватизации гражданам;

- составляет договора социального найма жилого помещения;

- заключает договора по инвентаризации жилищного фонда;

- оформляет документы о передаче муниципального имущества на условиях оперативного управления с целью обеспечения деятельности муниципальных учреждений Лозновского сельского поселения;

- оформляет документы о передаче муниципального имущества на условиях хозяйственного ведения с целью обеспечения деятельности муниципальных унитарных предприятий Лозновского сельского поселения;

- ведет работу по выявлению и оформлению в муниципальную собственность Лозновского сельского поселения бесхозяйных объектов недвижимости, расположенных на территории Лозновского сельского поселения;

- готовит договора аренды муниципального имущества муниципального образования «Лозновское сельское поселение»;

- контролирует поступление доходов бюджета муниципального образования в части платы за аренду имущества, принимает меры по своевременному внесению арендной платы;

- ведет работу по отселению граждан из аварийного муниципального жилого фонда в соответствии с областной целевой программой, в пределах средств, выделяемых из областного бюджета на эти цели;

- имеет право составлять протоколы об административных нарушениях по ст.4,5; 5.4;5.5
- осуществляет мероприятия по разработке и обеспечению выполнения утвержденных программ и планов работ по вопросам, входящим в его компетенцию;

- составляет установленную отчетность, касающуюся направлений его деятельности;

- в пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривает документы и обращения, вносит предложения Главе поселения по их решению в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативно-правовыми актами органов МСУ Цимлянского района и поселения;

- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения Главы Администрации Лозновского сельского поселения;

- участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Лозновского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

- поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

- соблюдает Конституцию РФ, Федеральные законы, Устав МО «Лозновское сельское поселение», областные законы и нормативные акты Администрации Лозновского сельского поселения;
- соблюдает правила внутреннего трудового распорядка и установленный в администрации Лозновского сельского поселения регламент;
-  соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Лозновского сельского поселения. 
- предоставляет сведения о  своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и  обязательствах имущественного характера  своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей по форме справки БК+;
- соблюдает права свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.

3.2. Права ведущего специалиста.

При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность ведущего специалиста.
Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист  вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

Ведущий специалист:

4.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений  и специалистов Администрации Лозновского сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.2. По поручению Главы Администрации Лозновского сельского поселения ведущий специалист  принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

5. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

5.1. Ведущий специалист вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Лозновского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Лозновского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Ведущий специалист обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Лозновского сельского поселения.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения ведущим специалистом проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Ведущий специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Лозновского сельского поселения.

7. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Лозновского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых ведущим специалистом 

гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист  оказывает муниципальные услуги.  

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста 
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узкоспециализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая  (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя   (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая   (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая  (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая  (инновационные решения не генерируются);

- средняя  (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


 Лист ознакомления муниципального служащего

(или лица его заменяющего) с должностной инструкцией 

ведущему специалисту по вопросам имущественных отношений.

	№ записи
	Ф.И.О. работника, назначаемого 

на должность

муниципальной службы
	Дата, номер распоряжения о назначении на должность муниципальной службы
	Дата ознакомления 

с должностной инструкцией, получение копии, личная подпись
	Дата, номер распоряжения 

об освобождении 
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Ведущий специалист                        

Один экземпляр инструкции получен 

на руки_______________

Дата:

                                                                              Утверждена
                                                                                                                
распоряжением Администрации 

муниципального образования 

«Лозновское сельское поселение»

от 20 февраля2018года №11
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 ведущему специалисту по архивной, кадровой, мобилизационной работе и регистрационному учету
Администрации Лозновского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста по архивной, кадровой, мобилизационной работе и регистрационному учету Администрации Лозновского сельского поселения  (далее – специалист) относится к  старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности  специалиста осуществляется Главой Администрации Лозновского сельского поселения, на условиях трудового договора.

1.3.  Специалист непосредственно подчиняется Главе Администрации  Лозновского сельского поселения.

1.4. Специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.5. Во время отсутствия ведущего специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников Администрации, определяемый Главой Администрации Лозновского сельского поселения.

1.6.  Специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Лозновское сельское поселение»;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области и Цимлянского района и Лозновского сельского поселения.

2. Квалификационные требования к  специалисту 

2.1. На должность  специалиста назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.2.  Специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Гражданский кодекс;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 21.07.2005 №97-ФЗ «О государственной регистрации уставов муниципальных образований»;

- Федеральный закон от 17.07.2009 №172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Приказ Минюста России от 31.05.2012 №88 «Об утверждении Методических рекомендаций по проведению государственной регистрации уставов муниципальных образований, муниципальных правовых актов о внесении изменений в уставы муниципальных образований»;

- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Областной закон Ростовской области от 06.08.2012 №48-ЗС «О регистре муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области»;

- Постановление Правительства Ростовской области от 08.08.2012 №742 «О порядке организации работы по ведению регистра муниципальных правовых актов Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Лозновское сельское поселение»;

-  Регламент Администрации Лозновского сельского поселения;

- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Специалист должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- эффективного планирования рабочего времени;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- выполнения поручений руководителя;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.

3. Должностные обязанности, права и ответственность  специалиста
3.1. Должностные обязанности  специалиста:
3.1.1. В своей деятельности специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  специалист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач Администрации  специалист: 

- осуществляет учет и подготовку документов по истечению установленных сроков текущего хранения к сдаче на государственное хранение;

- ведет учет регистрации и снятии с регистрационного учета по месту жительства граждан РФ, фактах выдачи и замены паспорта  гражданина РФ на территории поселения;
- участвует в решении основных вопросов деятельности администрации и осуществляет мероприятия по разработке и обеспечению выполнения утвержденных программ и планов работ по вопросам, входящим в его компетенцию;

- составляет установленную статистическую отчетность, касающуюся направлений его деятельности;

- в пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривает документы и обращения, вносит предложения Главе Администрации сельского поселения по их решению в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативно-правовыми актами органов МСУ Цимлянского района и поселения;

- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения Главы Администрации Лозновского сельского поселения;

- участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Лозновского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

- поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

- предоставляет сведения о  своих расходах,  а также сведения о расходах,   супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;

- разрабатывает проекты структуры Администрации Лозновского сельского поселения;

- готовит предложения о реализации положений  о муниципальной службе;
- ведет учет личного состава организации, оформляет установленную документацию по кадрам;

- осуществляет оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями, приказами;

- осуществляет ведение трудовых книжек и личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и работающих на постоянной основе, муниципальных служащих и работников;

-  производит подсчет трудового стажа и стажа муниципальной службы;

- осуществляет ведение учета рабочего времени, оформление листков нетрудоспособности;

- осуществляет ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

- организует проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

- осуществляет работу с кадровым резервом; 

- организует проведение аттестации муниципальных служащих;

- организует профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку муниципальных служащих;

- оформляет документы, необходимые для назначения муниципальной пенсии;

- осуществляет мероприятия по разработке и обеспечению выполнения утвержденных программ и планов работ по вопросам, входящим в его компетенцию;

- оформляет доверенности гражданам на получение пенсии по старости, инвалидности и прочее;

- оформляет выписку из домовых книг для подтверждения места регистрации граждан, приобретения  наличия гражданства РФ, выдачи и замены паспортов РФ;

-  готовит статистические отчеты, касающиеся направлений его деятельности;

- осуществляет проверку соблюдения муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы, требований к служебному поведению;

- рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к его компетенции; 
- передает документы для регистрации граждан по месту жительства (пребывания);

- осуществляет проверку сведений о доходах(расходах), имуществе, обязательствах имущественного характера у депутатов Собрания депутатов Лозновского сельского поселения;

- является председателем жилищной комиссии;
- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения Главы  Администрации Лозновского сельского поселения;

- поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

- соблюдает Конституцию РФ, Федеральные законы, Устав МО «Лозновское сельское поселение», областные законы и нормативные акты Администрации Лозновского сельского поселения;
- соблюдает правила внутреннего трудового распорядка и установленный в администрации Лозновского сельского поселения регламент;
-  соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Лозновского сельского поселения.

- соблюдает права свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.

3.2. Права  специалиста.

При исполнении своих должностных обязанностей  специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность  специалиста.
 Специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым  специалист вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

 Специалист:

4.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений  и специалистов Администрации Лозновского сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.2. По поручению Главы Администрации Лозновского сельского поселения специалист принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

5. Перечень вопросов, по которым  специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

5.1.  Специалист вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Лозновского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Лозновского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2.  Специалист обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Лозновского сельского поселения.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения ведущим специалистом проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

 Специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Лозновского сельского поселения.

7. Порядок служебного взаимодействия  специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Лозновского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых  специалистом 

гражданам и организациям

· При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист оказывает муниципальную услугу: «Выдача справок Администрацией Лозновского сельского поселения».

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности  специалиста 
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


Лист ознакомления муниципального служащего

(или лица его заменяющего) с должностной инструкцией 

 специалисту по архивной работе и регистрационному учету.

	№ записи
	Ф.И.О. работника, назначаемого 

на должность

муниципальной службы
	Дата, номер распоряжения о назначении на должность муниципальной службы
	Дата ознакомления 

с должностной инструкцией, получение копии, личная подпись
	Дата, номер распоряжения 

об освобождении 

от занимаемой должности 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                              Утверждена
                                                                                                                
распоряжением Администрации 

муниципального образования 

«Лозновское сельское поселение»

                                                                                                                          от 20 февраля2018года №11
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СТАРШЕГО ИНСПЕКТОРА ЖКХ 
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

        1.1.Должность старшего  инспектора не относится к группе  муниципальных  должностей  муниципальной  службы.

       1. Старший инспектор  является должностным  лицом, признанным способствовать четкой работе аппарата администрации путем осуществления организационно-технических мер.

       1.3. Подчиняется непосредственно Главе  Администрации сельского поселения, а в период его отсутствия - замещающему его лицу.

       1.4.Старший инспектор  принимается на работу и освобождается от должности в соответствии с законодательством РФ и Ростовской области, распоряжением Главы Администрации сельского поселения.

      1.5.В период временного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) его обязанности возлагается на одного из работников администрации поселения.

     1.6.В своей работе  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным и областным законодательством, Уставом муниципального образования Цимлянского района, правовыми актами Главы Администрации района, Правилами внутреннего трудового распорядка работников администрации Лозновского сельского поселения, настоящей должностной инструкцией, постановлениями, распоряжениями  вышестоящих органов, методическими, нормативными и другими руководящими  материалами.

   1.7. Должен  знать нормативные акты Российской Федерации и Ростовской области в части, касающейся его направления работы, Решения и Постановления  Главы Правительства области и района по вопросам, входящим в его компетенцию.

                                          2.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.
   2.1.Заниматься вопросами хозяйственной деятельности по обеспечению жизнедеятельности хуторов  и поселков, находящихся на  территории поселения.

   2.2.Готовит проекты на заключение договоров на выполнение отдельных видов работ населением, подписывает отдельные документы согласно номенклатуре дел, предоставляет и сдает  своевременно необходимую отчетность возложенную на администрацию Лозновского сельского поселения.

  2.3. Осуществляет личный  контроль за подготовкой и работой объектов соц-культ-быта в осенне- зимний период, за обеспечением углем, дровами котелен, населения поселения. Немедленно докладывает главе администрации о всех нарушениях и замечаниях, принятием неотложных мер о недопущении срывов в отоплении в зимний период.

   2.4. Контролирует и принимает меры в пределах своей компетенции по вопросу состояния свалок, кладбищ, дорог, уличного освещения.

   2.5. Принимает участие в подготовке вопросов, выносимых на рассмотрение  сходов и собраний граждан, с последующей работой по реализации замечаний и предложений, высказанных на сходах.

    2.6. Ведет книгу учета умерших граждан, выезжает по мере необходимости на погосты (кладбища) населенных пунктов поселения для уточнения мест захоронения умерших граждан.
    2.7. Является секретарем жилищной комиссии.

    2.8. Осуществляет подготовку и проверку паспортов готовности объектов к отопительному сезону здания администрации, зданий входящих в структуру Администрации, объектов дошкольных, школьных, медицинских учреждений.

 2.9.  Осуществляет подготовку и сдачу статистических отчетов, касающихся направлению его деятельности.
  3.0.Принимает участие в организации сбора мусора  и вывоза  бытовых отходов и мусора.

   3.1.Выполняет разовые поручения Главы Администрации поселения.
                                  3.ДОЛЖНОСТНЫЕ ПРАВА,

  3.1. Инспектор при выполнении служебных  обязанностей обладает правами, установленными Федеральным законом «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», областным законом «О муниципальной службе в Ростовской области», Уставом муниципального образования Цимлянский район, Уставом муниципального образования Лозновское сельское поселение.

3.2 Наделен полномочиями по составлению протоколов об административных правонарушениях по статьям: 2.4;2.7;4.1;5.1;5.2;4.4;3.2;5.4 Областного закона в сфере  организации в границах муниципального  образования электро-тепло-газо- и водоснабжения населения ,водоотведения, снабжения населения топливом.
                                 4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ,

   4.1. Может быть привлечен к дисциплинарной ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, Регламента работы, Правил внутреннего трудового распорядка, а также не исполнение прав установленных настоящей инструкцией.

   4.2.Дисциплинарное взыскание может быть наложено только Главой администрации сельского поселения.

     С должностной инструкцией ознакомлен(а):                                  2018г

